
外埠差旅费报销
（公共交通方式）

填制同济大学外地出差申请单，按要求据实
填写出差人（写明职务职称）、出差事项、
出差地点、日期，并由单位主要负责人签字

同意并加盖部门公章

城市间交通费 住宿费 伙食补助费
出差城市市内

交通费

出差人员应按规
定等级乘坐交通
工具（标准参见
附件）。机票应
用公务卡或对公

转账方式结算

在标准限额之内
凭发票据实报销
，超过标准限额
的按标准限额报
销（标准参见附
件）。应附酒店
住宿清单

按出差目的地的
标准发放补贴，
在途期间的伙食
补助费按当天最
后到达目的地的
标准发放（青
海、西藏、新疆
120元/人·天，
其它为100元/
人·天）

按照每天80元包
干发放。发放补
贴与据实报销二
者取其一。据实
报销需写明用途

进入财务处报销系统
，选择国内差旅费报
销进行预约

填写并打印报销预约
单，由项目负责人、
经办人签字、学院（
系、部）盖章

携签字盖章的预约单及相关
材料至财务处办理报销

出差补贴由财务处核定。
出差期间，往来车票不全、未
发生住宿费、由其他单位负担
城市间交通费和住宿费的不发

放伙食补贴和交通包干费。注

 

 


